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I.- Introduccion

El Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica en su condicién vanguardista en
materia educativa a nivel profesional técnico, viene impulsando un cambio radical en su
sistema de gestion, con el propdsito de pasar de una operacion altamente
desconcentrada a la descentralizacién de funciones y recursos para la operacion de los
servicios de educacion profesional técnica en las entidades federativas.

Como parte de dicho proceso, se elabord el presente manual como un instrumento
administrativo de apoyo en materia juridica para las Unidades Administrativas y Planteles
de la Coordinadora Estatal, a partir del nuevo Rol y funciones que tienen encomendadas.

El propésito del manual es contribuir con la labor de salvaguardar los intereses, apoyar
legalmente y dar cauce juridico a las actividades que realiza la institucién en el ambito
estatal. Con ello, se pretende que el Asesor Juridico de la Coordinadora Estatal cumpla

con las siguientes acciones:
O Sancionar y dictaminar los diversos asuntos legales de caracter laboral, penal, civil y

mercantil con la oportunidad requerida para no poner en riesgo la operacion, el personal
y patrimonio de la Coordinadora Estatal, y por consiguiente del Colegio.

O Conducir la atencién de audiencias ante los Tribunales Federales de Conciliacion y
Arbitraje y Juntas Locales y Federales en el Estado.

Efectuar el control y seguimiento de las diligencias y averiguaciones previas.

O Solucionar conflictos derivados del incumplimiento de prestacion de servicios,
adquisicién de bienes, cobros, pagos de facturas, cheques y pagarés, entre otros.

O Proporcionar asesoria para la suscripcién de convenios y contratos.

Participar, en su caso, en la integracién de la documentacion que sea requerida para la
regularizacion de sus inmuebles. _
El Manual del Proceso de Apoyo Juridico contiene ‘la informacion relativa al Marco
Juridico-Administrativo, Objetivos, Alcances, Normas Generales y a sus Procedimientos.
El Marco Juridico-Administrativo detalla los principales ordenamientos que norman la
operacién, clasificados por Ambito Federal y Estatal-Local.
El Objetivo define el resultado que se pretende alcanzar mediante la aplicacion de los

recursos, medios y esfuerzos, con el fin de que toda actividad realizada tenga razén de ser
y no exista confusién, pérdida de tiempo, desviacion o fomente irresponsabilidades que

alteren el accionar del proceso.

El Alcance identifica las actividades de inicio y final del proceso, de tal forma que consolide
su rapida aplicacion.

Las Normas Generales describen los requerimientos de caracter general que se deben
considerar para la operacién del Proceso de tal forma que las actividades se canalizan al
logro del objetivo sobre una base normativa.
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Los Procedimientos incluyen sus objetivos, alcances e indicadores especificos, se
mencionan las diferentes unidades administrativas que actian en ellos y se detallan en
forma secuencial cada una de las actividades que los integran.

Adicionalmente, el manual va acompafado de los Apéndices sobre la elaboracion de
convenios y contratos y del Marco Juridico-Administrativo.

Finalmente, resulta importante precisar que en el manual'se determinan las normas vy
procedimientos a seguir por el Asesor Juridico, como apoyo al resto de las Unidades

Administrativas y Planteles de la Coordinadora Estatal. Dichos procedimientos representan
las herramientas de apoyo que faciliten el desarrollo de las actividades normativas y

contenciosas.
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1l.- Marco Juridico-Administrativo

Ambito Federal

e

10.
1%.

12,
13.
14.

15.
16.

17.

18.

18,

20.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. Febrero 5 de 1917 y
reformas.

Ley sobre la Celebracion de Tratados. D.O.F. Enero 2 de 1992.

Ley Federal del Trabajo. D.O.F. Abril 1° de 1970.

Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123° Constitucional. D.O.F. Diciembre 28 de 1963.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del
Estado. D.O.F. Diciembre 27 de 1983.

Ley de Premios Estimulos y Recompensas. D.O.F. Diciembre 31 de 1975.

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal. D.O.F. Diciembre 29 de 1976 y
reformas.

Ley Federal de Entidades Paraestatales. D.O.F. Julio 24 de 1992 y Diciembre 24 de
1996.

Ley Federal de Derechos de Autor. D.O.F. Diciembre 24 de 1996, modificada D.O.F.
Mayo 19 de 1997. '

Ley Federal de Proteccion al Consumidor. D.O.F. Diciembre de 1975.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. D.O.F. Diciembre 31 de
1982, modificada D.O.F. Enero 10 de 1994, Diciembre 12 de 1995 y Diciembre 24 de

1996.
Ley General de Educacioén. D.O.F. Julio 13 de 1993.
Ley de Planeacién. D.O.F. Enero 5 de 1983.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su Reglamento. D.O.F.
Diciembre 31 de 1976, modificada D.O.F. Enero 19 de 1994 y Diciembre 21 de 1995.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal. (Afio correspondiente).

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. D.O.F. Agosto 4 de 1994, reformada
Diciembre 24 de 1998.

Ley de Informacién Estadistica y Geogréafica y su Reglamento. D.O.F. Diciembre 30 de
1980.

Ley General de Bienes Nacionales. D.O.F. Enero 8 de 1982, modificada Julio 29 de
1994.

Ley de Adquisiciones y Obras Publicas. D.O.F. Diciembre 30 de 1883, modificada
D.O.F. Agosto 5 de 1994,

Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O.F. Diciembre 29 de 1978 y reformas.

e
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21.
22,
23.
24.
25,
26.
27.

28.
28.
30.
31.
32.
33.

34.
35.

36.
37.
38.
39
40.

41.
42.

43.
44,

45.

Ley del Impuesto sobre la Renta. D.O.F. Febrero 29 de 1994.

Ley de Coordinacién Fiscal. Diciembre 27 de'1978 y reformas.

Ley de Amparo D.O.F. Enero 10 de 1936 y reformas.

Ley General de Sociedades Mercantiles. D.O.F. Agosto 4 de 1934 y reformas.
Ley sobre Contratos de Seguros. D.O.F. Agosto 31 de 1935.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. D.O.F. Agosto 27 de 1932.

Codigo penal para el Distrito Federal en materia de Fuero Comun, y para toda la
Republica en materia de Fuero Federal. D.O.F. Enero 2 de 1931.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. D.O.F. Febrero 24 de 1942.

Cadigo de Comercio. D.O.F. Octubre 13 de 1889 y reformas.

Cadigo Fiscal de la Federacién. D.O.F. Diciembre 31 de 1981 y reformas.

Codigo de Etica y Conducta del Colegio Nacional de Educacién Profesional Tecnica
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica. D.O.F. Marzo 26 de 1994

Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo. D.O.F,
Abril 12 de 1995 y reformas.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas. D.O.F. Febrero 13 de 1985.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacién de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles. D.O.F. Febrero 13 de 1990.

Reglamento de la Comisién de Avaltos de Bienes Nacionales. D.O.F. Mayo 6 de 1981.
Reglamento de la Ley del IVA. D.O.F. Febrero 29 de 1984.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. D.O.F. Febrero 29 de 1984.
Reglamento del Cdédigo Fiscal de la Federacion. D.O.F. Febrero 28 de 1984.

Estatuto Organico de la Coordinacién Nacional de Educacion Profesional Técnica. (En
proyecto). :

ngéamento de Prestaciones Economicas y vivienda del ISSSTE. D.O.F. Junio 28 de
Decreto por el que se crea la Coordinacién Nacional de Educacién Profesional Técnica.
( En proyecto).

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.
1Déagcfr_,eto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000. Mayo 31 de

Decreto por el que se aprueba el Programa de Modernizacion de la Administracion
Publica 1995-2000. D.O.F. Mayo 28 de 1996.
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46. Decreto por el que se aprueba el Programa de Desarrollo Educativo 1995-2000. D.O.F.
Mayo 31 de 1995.

47. Decreto por el que se aprueba el Programa para un Nuevo Federalismo 1995-2000,
D.O.F Agosto 6 de 1997.

48. Decreto por el que se establece un sistema de compensacion de las Dependencias de
la Administracién Publica Centralizada, las Entidades de la Administracién Publica
Paraestatal comprendidas dentro del Presupuesto de Egresos de la Federacion y del
Departamento del Distrito Federal, asi como de los demas Organismos
Descentralizados, Empresas de Participacion Estatal mayoritaria, Fideicomisos y
empresas que se adhieran, para extinguir entre ellos los adeudos reciprocos vy
correlacionados que existan en cantidad liquida exigible. D.O.F. Enero 16 de 1981.

49. Acuerdo para la Adopcion y Uso por la Administracién Publica Federal de la Clave
Unica de Registro de Poblacién. D.O.F. Octubre 23 de1996.

50. Acuerdo por el que se establecen las normas que deberan observar las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal, para la realizacién de sus proyectos de
inversion, D.O.F. Junio 28 de 1993.

51. Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el Arrendamiento de Inmuebles
de las Dependencias de la Administracién Publica Federal en caracter de arrendatarias.

D.O.F. Marzo 2 de 1997.

52. Acuerdo que establece la Integracién y Funcionamiento de los Comités de Enajenacion
de Bienes Muebles e Inmuebles de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal. D.O.F. Agosto 5 de 1996.

53. Acuerdo por el que se establece la informacion relativa a los procedimientos de
Licitacién Publica que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal deberan remitir a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo por
transmisién electronica o en medio magnético, asi como la documentaciéon que las
mismas podran requerir a los proveedores para que éstos acrediten su personalidad en
los procedimientos de licitacion publica. D.O.F. Abril 11 de 1997.

54. Acuerdo que establece las bases de integracion y funcionamiento de los comités de
adquisiciones, arrendamientos y servicios relacionados con bienes muebles y de las
comisiones consultivas mixtas de abastecimiento de las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Federal. D.O.F. Mayo 3 de 1980.

55. Acuerdo que fija el procedimiento para que las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica' Federal obtengan la autorizacion previa para la adquisicion de
bienes de-procedencia extranjera. D.O.F. Enero 20 de 1988.

56. Acuerdo que establece normas para autorizar la adquisicién o arrendamiento de bienes
muebles que realizan las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal. D.O.F. Octubre 5 de 1993.
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57. Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del sector
publico para la participacion de las empresas micro, pequefias y medianas, para las
reservas del Tratado de Libre Comercio de América del Norte, y para la determinacién
del grado de integracién nacional. D.O.F. Noviembre 24 de 1994, reformado Diciembre
8 de 1995.

58. Acuerdo por el que los Titulares de las Dependencias coordinadoras de sector y de las
propias Entidades de la Administracion Publica Federal, se abstendran de proponer
empleo, cargo o comision en el servicio publico o designar en su caso, representantes de
eleccién popular. D.O.F. Octubre 31 de 1983.

59. Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcién y disposicion de los
obsequios, donativos o beneficios en general que reciban los servidores publicos. D.O.F.

Julio 26, 1994.

60. Acuerdo que establece las disposiciones de caracter general que en materia de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria se deberan observar durante el
gjercicio fiscal correspondiente.

61. Acuerdo que establece el sistema integral de Administracion Financiera Federal. D.O.F.
Enero 27 de 1998.

62. Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Manual de normas para el ejercicio del
gasto en la Administracion Publica Federal. D.O.F. Marzo 31 de 1998.

63. Lineamientos para la aplicaciéon de los recursos federales destinados a la publicidad y
difusion en general, y en general a las actividades de comunicaciéon social. D.O.F.

Diciembre 22 de 1992.

64. Lineamientos y criterios para que en los procedimientos de licitacién publica e invitacion
restringida y en lo relacionado con la ejecucion y cumplimiento de los contratos de
adquisiciones, obras publicas y servicios de cualquier naturaleza, se observe
estrictamente lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas. D.O.F.

Septiembre 13 de 1996.
65. Lineamientos para el oportuno y estricto cumplimiento del régimen juridico de las

adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios de cualquier naturaleza, obras
publicas y servicios relacionados con éstas. D.O.F. Marzo 15 de 1996.

66. Lineamientos y criterios generales para la enajenacién de vehiculos terrestres de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal. D.O.F. Abril 14 de 1997.

67. Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal en los procedimientos de contratacion de seguros de bienes
patrimoniales y de personas. D.O.F.- Agosto 4 de 1997.

68. Oficio-Circular por el que se dan a conocer los modelos de contratos de obra publica a
base de precios unitarios, a precio alzado y de servicios. D.O.F. Abril 21 de 1986.

69. Oficio-Circular Numero SP/100/1644/97, dirigido a los titulares de las Dependencias y
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70

Entidades de la Administraciéon Publica Federal, relativo a la forma y términos en que
deben ser enviadas a la SECODAM, las convocatorias y bases de las licitaciones

publicas que lleven a cabo. D.O.F. Julio 14 de 1997.

. Programa del Sector Educativo. (Afio correspondiente).

71. Manual de Organizacion del la Coordinacién Nacional de Educacion Profesional Técnica.

72

(En proyecto).
. Estrategias y Prioridades Institucionales Conalep 1995-2000.

Ambito Estatal-Local
73. Constitucién Politica del Estado. (Depende del Estado de la Republica que se trate).
74. Legislacién en Materia Laboral del Estado. (La fecha de publicacién y vigencia dependera

75
76
77
78

79

de la Entidad Federativa de que se trate).

. Ley Organica de la Administracién Publica Estatal. (Diversas fechas).

. Cadigo Civil para el Distrito Federal. D.O.F. Septiembre 1° de 1932.

. Cadigo Civil del Estado. (Depende de cada Estado).

. Cédigo Federal de Procedimientos Penales para el Distrito Federal. D.O.F. Agosto 29 de

1931.
. Cadigo de Procedimientos Civiles Estatal.

80. Decreto por el que se crea la Coordinadora Estatal de Educacién Profesional Técnica.

81

(En proyecto).

. Estatuto Organico de la Coordinadora Estatal de Educacién Profesional Técnica. (En

proyecto).
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I1I.- Definicion e Integracion del Proceso

Objetivo

Atender de forma especializada los asuntos legales de la Coordinadora Estatal y de los
Planteles adscritos a la misma para salvaguardar su patrimonio, resolver conflictos de
caracter laboral, penal, civil y mercantil, y brindar asesoria juridica, asi como dictaminar y
determinar legalmente los documentos que procedan dentro de su competencia y jurisdiccion,
asi como su respectiva evaluacion a la aplicacion del marco juridico.

Responsable

0 Asesor Juridico

Alcance
Desde la notificacion de atencion de necesidades en materia juridica hasta la resolucion y
dictamen correspondiente.

Principales Resultados/Usuarios

0 Dictamen juridico de convenios y contratos/Planteles y Unidades Administrativas.

0 Solucién a problemas de caracter juridico administrativo que se presenten en todas las
instancias de la Coordinadora Estatal/Planteles y Unidades Administrativas.

0 Asesoria juridica/Planteles, Unidades Administrativas y Comités establecidos en la
Coordinadora Estatal.

O Solucién de asuntos laborales, penales, civiles y mercantiles/Planteles y Unidades
Administrativas.

0 Evaluacién a los procedimientos juridicos.

Insumos/Proveedores

0 Proyectos de convenios y contratos, solicitudes de asesoria/Unidades Administrativas,
Planteles y Comités de la Coordinadora Estatal

0 Promociones, audiencias, demandas, tramites/Instituciones Externas

Expectativas de los Usuarios
O Solucion del problema juridico que se presente.

O Obtener el dictamen juridico correspondiente en tiempo y forma.
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0 Recibir la asesoria adecuada en los diversos comités.

O Evaluar los procedimientos para su mejora e informar al responsable de la Coordinadora
Estatal

Indicadores

O Tiempo de ciclo = 24 dias, 3 horas.
0 Cantidad de actividades = 36
0 Cantidad de puntos de control = 2.

Procedimientos del Proceso
1. Elaboracién y/o Revisién de Contratos y Convenios
2. Tramite Legal en Materia Laboral, Penal, Civil y/o Mercantil
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Diagramia de Bloque

Planteles Coordinadora Estatal Asesor Juridico

ENVIA SOLICITUD
Y0

4

RECIBE SOLICITUD
Y10

REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO —
- 'CONVENIOS Y
J CONTRATOS
4 T
IDENTIFICA RECIBE
ASUNTO, [~ ""| oocuMmENTACION
INDICA LO =1 2 Y10 REQUERIMIENTO
CONDUCENTE ¥
TURNA .ASUNTOS *
« :LABORALES, . v
- PENALES; CIVILES
Y/0 MERCANTILES VALIDA
oo DOCUMENTACION
Y10
REQUERIMIENTO
COMPLEMENTA Y
ENVIA A LA UNIDAD
JURIDICA
T ANALIZA

¢PROCEDE?

RECIBE, APLICA
REVISA , APRUEB -
Y/0 SUSCRIBE 5 FI:M: i i SOLICITA REALIZA
CASO COMPLEMENTACION ESTUDIO
l l— .l A PLANTEL JURIDICO
CONVENIO YI0 PROMOCION PARA
ENVIA CONTRATO TRAMITE LABORAL
Y10 CONVENIO CONTRATO PENAL, CIVIL Y/O y
SUSCRITO MERCANTIL
J ELABORA
PROMOCION,
CONVENIO Y10
CONTRATO
RECIBE
CONTRATO Y/0
CONVENIO
SUSCRITO Y ——@ PRESENTA
TUBHA PROMOCION ANTE
AUTORIDAD
CORRESPONDIENTE
RECIBE RECIBE Y TURNA OBTIENE
NOTIFICACION Y RESOLUCION Y RESOLUCION E REGISTRA,
DA NOTIFICA AL INFORMA AL CONTROLAY
CUMPLIMIENTO PLANTEL COORDINADOR DA SEGUIMIENTO

o)

X NOTA:
ORDEN DE APARICION
DE LOS
PROCEDIMIENTOS QUE PROCEDIMIENTOS
" INTEGRAN

. ELPROCESO
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IV.- Normas Generales

1. En la Coordinadora Estatal, el Asesor Juridico es el Unico facultado para otorgar apoyo y
asesoria juridica a sus Unidades Administrativas, a sus Planteles y a los diversos comités
que se establezcan al interior de la Coordinadora.

2. La solicitud de apoyo juridico invariablemente debera presentarse por escrito al titular de la
Coordinadora Estatal, expresando con claridad y precision el requerimiento; conteniendo la
informacién necesaria y anexando los antecedentes que permitan al Asesor Juridico
elaborar el dictamen y/o documentacién pertinente en forma completa y oportuna, a fin de
proteger los intereses institucionales.

3. La asesoria juridica requerida por los diversos comités, se deberad solicitar por escrito
oportunamente al titular de la Coordinadora Estatal, para que el Asesor Juridico participe
apegandose a la normatividad establecida que regule cada comite.

4. Los convenios y contratos que sean elaborados o presentados por las Unidades
Administrativas y Planteles asi como las promociones para trdmites legales, seran
autorizados por el titular de la Coordinadora Estatal, previa rubrica del Asesor Juridico.

5. La participacién de las Unidades Administrativas y/o Planteles en algin procedimiento legal
de caracter laboral, penal, civil y/o mercantil, debera comunicarse por escrito al titular de la
propia Coordinadora Estatal, especificando el asunto y antecedentes respectivos, |
anexandose la documentacion relativa a la problematica.
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V.- Definicion e Integracion de los Procedimientos
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Procedimiento: Elaboracién y/o Revision de

Convenios y Contratos

Referencia

JUR

1. Elaboracién y/o Revision de Convenios y Contratos

-

T
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Procedimiento: Elaboracién y/o Revisién de ' Referencia
Convenios y Contratos JUR
Objetivo

Proporcionar a las Unidades Administrativas y Planteles el dictamen y/o documento juridico
(convenio y/o contrato) idéneo que permita salvaguardar los intereses de la Coordinadora

Estatal.
Responsable

0 Asesor Juridico

Alcance

Desde la presentacién de la propuesta o solicitud de elaboracion y/o revisién de convenios y/o
contratos, hasta la suscripcion, registro y cumplimiento de los mismos.

Indicadores

0O Tiempo de ciclo = 11 dias, 1 hora.
0 Cantidad de actividades = 18
0 Cantidad de puntos de control = 1.
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Normas de operacion

1.

La elaboracién de los proyectos de convenios y/o contratos que realicen las Unidades
Administrativas y Planteles, deberan realizarse por escrito conforme a los lineamientos
que determine el Asesor Juridico de la Coordinadora Estatal.

El Asesor Juridico sélo revisara y emitira el dictamen respectivo de las propuestas de
convenios y contratos que cumplan con los lineamientos establecidos.

La suscripcion de convenios y contratos se podra llevar a cabo tanto por la
Coordinadora Estatal como por Planteles, una vez que el Asesor Juridico emita el
dictamen correspondiente.

La elaboracién, revisién, dictamen y suscripcion de convenios y/o contratos se deberan
realizar atendiendo a las caracteristicas especificas de la legislacién y normatividad
aplicable.

El Asesor Juridico de la Coordinadora Estatal solicitara a las Unidades Administrativas y
Planteles la informacién adicional que se considere pertinente, la cual debe ser
proporcionada en un plazo de 3 dias habiles.

Los proyectos de convenios y contratos que sean elaborados o presentados por las
Unidades Administrativas y Planteles, seran autorizados por el Coordinador Estatal,
previa rubrica del Asesor Juridico. :

—

A
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Descripcion del Procedimiento

No. Unidad Administrativa Descripcién de la Actividad T

Inicia.
1 Plantel/Unidad Administrativa Elabora en original y copia la solicitud 2 H
.de asesoria juridica sobre propuesta de
convenio y/o contrato elaborado de
acuerdo al Apéndice 3 de este proceso,
identificando la documentacion legal de
la contraparte, para la concertacion de
un servicio, conforme a la informacion
establecida en los anexos 1y 2 de este
.| procedimiento.

2 ' Prepara la solicitud con la TH
documentacién soporte y entrega a la
Coordinadora Estatal.

3 Coordinadora Estatal Recibe de las Unidades Administrativas 5H
o de los Planteles oficio de solicitud,
propuesta de convenio y/o contrato y la
documentaciéon legal de la contraparte,
para la concertacion de un servicio,
revisa, indica lo conducente y turna al
Asesor Juridico para su dictamen.

4 Asesor Juridico Recibe y registra oficio de solicitud de 8 H
asesoria juridica, propuesta de convenio
y/o contrato y documentacion legal de
soporte.

B Verifica que la documentacién legal de 3 H
la contraparte sea la correspondiente al
objeto que se pretende con el
instrumento juridico, conforme a los
anexos 1y 2 de este procedimiento.




o conalep

Manual de Proceso

Unidad Administrativa: Coordinadora Estatal

Proceso: Apoyo Juridico

Dia | Mes | Ano

Pagina

01 09 98

JUR/23

Procedimiento: Elaboracién y/o Revision de

Convenios y Contratos

Referencia

JUR

No. Unidad Administrativa

Descripcién de la Actividad

L1

e

8 Coordinadora Estatal

8.1

Analiza que la propuesta de convenio
y/o contrato no se contravenga con la
legislacién y normatividad mencionada
en el marco normativo general
(Apéndice Il) del proceso de apoyo
juridico y del Anexo 3 del presente
procedimiento.

Elabora dictamen de la propuesta de
convenio y/o contrato, con base en el
‘analisis realizado y los ejemplos de
convenios y contratos, anexos al
Apéndice | del Proceso de Apoyo
Jurfdico.

Si procede; turna el dictamen y
documento resultante, rubricado,
(convenio y/lo contrato) a la
Coordinadora Estatal para su
aprobacioén y envio.

No procede la suscripcion del convenio
ylo contrato; elabora oficio para solicitar
la documentacion e informacion
complementaria a la Unidad
Administrativa o al Plantel para hacer de
su conocimiento las observaciones, las
cuales deberan ser atendidas en un
plazo maximo de 3 dias habiles.

(Reinicia en la Actividad No. 1).

Revisa el dictamen del convenio Yy/o
contrato y verifica que lo asentado sea
procedente;

Si procede; prepara oficio y envia a
Plantel y/o Unidad Administrativa el
contrato y/o convenio para suscripcion.

8H

3H

24 H

2H

8.2 |

|No procede el dictamen; lo regresa al

|
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No. Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad T

Asesor Juridico para que realice las
aclaraciones correspondientes. (Pasa a
la Actividad 6).

9 Plantel/Unidad Administrativa Recibe oficio y revisa dictamen| 10 H
aprobatorio del convenio y/o contrato y

la documentacién soporte.

10 Suscribe en tres tantos el contrato y/o
convenio con la contraparte y los
distribuye con la documentacion.

11 Entrega contrato y/o convenio a la 2H
contraparte (un tanto).
12 Conserva un tanto (autografo) del 2H

convenio y/o contrato y toda la
documentacién soporte para verificar su
cumplimiento y el tercer tanto lo envia
con oficio a la Coordinadora Estatal.

13 Coordinadora Estatal Recibe el convenio y/o contrato suscrito 2H
'y turna a la Unidad Juridica.
14 Asesor Juridico Recibe contrato y/o convenio para su 8H
registro, control y seguimiento.
Termina
g
Total de actividades : Total de Tiempo: | 11D 1H |
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Diagrama del Procedimiento

Plantel/Unidad

Coordinadora Estatal

Asesor Juridico

OFICIO

PROYECTO
ONTRAYO Y/O O 0
DOCUMENTACION

LEGAL

RECIBE OFICIO Y

REVISA
DICTAMEN

APROBATORIO

A

SUSCRIBE
CONTRATO Y/O
CONVENIO CON

LA CONTRAPARTE

CONTRATO Y/0 CONVENIO
(TRES) YANTOS

ENTREGA
CONTRATO Y/O
CONVENIO A LA

CONTRAPARTE

CONTRATO VIO
CONVENIO (UN TANTO)

Administrativa
3
1
RECIBE
ELABORA PROPUESTA Y
SoLIcITUD TURNA PARA v .
DICTAMEN
oFficlo RECIBEY
2 REGISTRA
ENViA
oFiclo
soLiciTun vy DOCUMENTACION
DOCUMENTACION LEGAL PROYECTO
CONTRATO Y/0 CONVENIO

REVISAY

APRUEBA

CONTRATO Y/O
CONVENIO
sl NO
PROCEDE?
8.1 8.2
A
PREPARA Y :g‘;;fs;‘ FI’S:
ENVIA PARA SU DIFICACI

SUSCRIPCION YIO ACLARACION

CONYRATO Y0 CONVENIO

DOCUMENTACION
LEGAL

VERIFICA
DOCUMENTACION

LEGAL DE LA
CONTRAPARTE

.

ANALIZA
DOCUMENTOS

!

ELABORA
DICTAMEN

DICTAMEN

PROCEDE?

74 7.2
TURNA
REPARA OFICIO
DICTAMEN'Y F’YENVM\ :\RA su
CONTRATO VIO COMPLEMENTO
CONVENIO

DICTAMEN OFICIO

CONTRATO
YIOCONVENIO

7N
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Diagrama del Procedimiento (Continuacion)

Plantel/Unidad Coordinadora Estatal

Asesor Juridico

CONTRATO Y/O CONVENIO
CONVENIO (UN TANTO)

DOCUIMENTACION SOPORTE

CONTRATO Y/0
CONVENIO (UN TANTO)

L

Administrativa
12 , 13 l 14
RECIBE CONTRATO
CONSERVA CONTRATO RECIBE Y TURN. Y/O CONVENIO
& A PARA REGISTRO,
Y/0O CONVENIO Y CONTRATO Y/O CONTROL Y
DOCUMENTACION CONVENIO SEGUIMIENTO
SOPORTE SUSCRITO
CONTRATO /0 CONVENIO CONTRATO 7/O CONVEMIO
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ANEXO 1

REQUERIMIENTOS DE DOCUMENTACION PARA LA ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION DE CONTRATOS

DOCUMENTACION

CONTRATOS

ARRENDAMIENTO

COMODATO

COEDICION

DONACION

SERV. Y
OBRA

COMPRAVENT
PUBLICA A

PREST, DE SERV.
PROFESIONALES

FISICA MORAL

FISICA

MORAL

MORAL

FISICA MORAL

FISICA

MORAL| FISICA | MORAL

ASIMILADOS/
PROFESIONALES

Escrilura del inmuceble

X X

Bolala predial

X X

Conlralo do compravenla

Cerlificado da participacién Inmobiliaria

Inmalriculacién Adminisiraliva

Acla do nacimienlo

Acla conslituliva

Podcr nolarial

Tilular de Palenlos

Derechos do Aulor

Olros derechos exclusivos

Nombramlento del Servidor Poblico

Decrelo de Creacidn

Eslalulos Organicos

Podcr o Nombramienlo

Comprobanlo do asludios

Alla anle la S.H.C.P,

Regisiro Federal de Conlribuysnles

Ultima doclaraclién fiscal

Estados Conlables

x| x| x| x
x
*

Acla de Nacimienlo

Credencial para volar o Pasaporio o

Cédula Profesional

Comisién do Avalilos da Blenes

Nacionalcs (CABIN)

Faclura o Escnilura Publica

Comprabante de domicilio

P ol it

4

Documenlacién con que se acredile Ia propiedad y/o posesién

Comprobanle fiscal
Idenlificaclén oficial
Avaldo oficlal
Comprobanle de domicilio
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Proceso: Apoyo Juridico

ANEXO 2
REQUERIMIENTOS DE DOCUMENTACION PARA LA ELABORACION, REVISION Y
AUTORIZACION DE CONVENIOS

DOCUMENTACION
INTERINSTITUCIONALES No TAS

Escritura del inmueble

Doleta predial Los Convenios Interinstitucionales

Contrato de campraventy Pueden ser:

Certificado de participacién
inmobiliaria
Inmatriculacion Administrativa

Capacitacién

Acta de nacimiento Préclicas Profesionales

Acta constitutiva Servicio Social

O o o o

1 ‘Poder notarial Cooperacién Educativa

Titular de Patentes

Derechos de Autor

Otros derechos exclusivos

Nombramiento del Servidor Piiblico

Decreto de Creacidn X

Estatutos Orgdnicos X

Poder o Nombramiento X

Comprobante de estudios

Alta ante la S.H.C.P. X

2 Registro Federal de Contribuyentes X

Ultima declaracicdn fiscal

Estados Contables

Acta de Nacimiento

3 Credencial pura votar o Pasaporte o

Cédulu Profesionul X

Comisidn de Avaliios de Bienes

4 Nacionales (CABIN)

Factura o Escritura Piblica

5 Comprobante de domicilio

Documentacion con que se acredite la propiedad y/o posesion
Comprobante fiscal .
Identificacion oficial

Avalio oficial

Comprobante de domicilio

AL~
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ANEXO 3

o =

MARCO LEGAL APLICABLE A CONVENIOS Y CONTRATOS

. Arrendamiento.

Lineamientos para el arrendamiento de inmuebles por parte de las Dependencias de la
Administracion Publica Federal en su caracter de arrendatarias emitido por SECODAM.

Oficio Circular SP/100-429/95 de la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administrativo
para el pago oportuno de arrendamientos y adquisiciones. Agosto 14 de 1995.

Cédigo Civil para el Distrito Federal en Materia Comun y para toda la Republica en Materia

Federal. D.O.F. Marzo 26 de 1928 y reformas.
Titulo sexto, Capitulos I, Il, lll. del libro Cuarto Segunda Parte, Articulos 2398° al 2447°.

Contrato de Comodato.

Cédigo Civil para el Distrito Federal en Materia Comun y para toda la Republica en Materia
Federal. D.O.F. marzo 26 de 1928 y reformas.
Libro Cuarto Segunda Parte, Titulo séptimo, Articulos 2497° al 2515°.

Contrato de Coedicion.

Ley Federal de Derechos de Autor. D.O.F., diciembre 24 de 1996; modificada D.O.F. Mayo
19 de 1997, Articulos 24° y 27°.

. Contrato de Donacion.

Cadigo Civil en Materia Comtin para el Distrito Federal y para toda la Republica en Materia
Federal. D.O.F. Marzo 26 de 1928 y reformas. Libro Cuarto Segunda Parte, Titulo Cuarto,
Capitulos I, II, Il y IV, Articulos del 2332° al 2383°.

Ley General de Bienes Nacionales. D.O.F. Enero 8 de 1982, modificada D.O.F. Julio 29 de
1994, Articulos 58° Fracciones: IV, V y VII, 59°, 61°, 74°, 81°, 85° Fraccion .

Contrato de Servicios y Obra Publica.

Ley de Adquisiciones y Obras Publicas. D.O.F. Diciembre 30 de 1993, modificada D.O.F.
Agosto de 1994, Articulos 28°, 80°, 81°, 82°, 83°.

Oficio Circular por el que se dan a conocer los modelos de Contrato de Obra Publica a
base de precios unitarios, a precio alzado y de servicios.
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ANEXO 3 (CONTINUACION)

. Contrato de Compraventa.

Codigo Civil en Materia Comun para el Distrito Federal y en Materia Federal para toda la
Republica. D.O.F. Marzo 26 de 1928 y reformas, Articulos 2248° al 2322°.

Ley de Adquisiciones y Obras Publicas. D.O.F. Diciembre 30 de 1993, modificada D.O.F.
Agosto 5 de 1994, Articulos 3°, 7°, 17°, 24°, 28°, 30°, 31°, 32°, 38°, 40°, 45° al 55°.

. Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales por Honorarios

Profesionales/Asimilados

Cadigo Civil para el Distrito Federal en Materia Comun y para toda la Republica en Materia
Federal. D.O.F. Marzo 26, 1928 y reformas, Articulos 2606° al 2615°.

Ley del Impuesto Sobre la Renta. D.O.F. Febrero 2 de 1994, Articulos 1°, 33°, 74°, 84°, al
88°.

Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O.F. Diciembre 29 de 1978 y reformas, Articulos 1°,
14° al 18°.

. Convenios Internacionales.

Caédigo Civil para el Distrito Federal en Materia Comln y para toda la Republica en Materia
Federal. D.O.F. Marzo 2 de 1928 y reformas.

0 Coadigo Civil del Estado. diversas fechas, Libro Cuarto, Primera Parte, Titulo Primero.

Ley sobre la Celebracion de Tratados. D.O.F. Enero 2 de 1992.

. Convenios Interinstitucionales.

Cédigo Civil para el Distrito Federal en Materia Comun y para toda la Republica en Materia
Federal. D.O.F. Marzo 26 de 1928 y reformas. Libro Cuarto, Primera Parte, Titulo Primero.

Convenios a nivel Coordinacion Estatal de Educacién Profesional Técnica y Planteles.

Cédigo Civil en Materia Comun para el Distrito Federal y para toda la Republica en Materia
Federal. D.O.F. Marzo 26 de 1928 y reformas. Libro Cuarto, Primera Parte, Titulo Primero.
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Penal, Civil y Mercantil

Referencia

JUR

2. Tramite Legal en Materia Laboral, Penal, Civil y Mercantil

N

N
I 3
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Penal, Civil y Mercantil

Objetivo

Presentar ante la autoridad competente el documento y/o promocion legal adecuado que
permita solventar los conflictos en materia laboral, penal, civil y mercantil en la que se vea

involucrada la Coordinadora Estatal.

Responsable

0 Asesor Juridico

Alcance

Desde la notificacion del conflicto legal hasta la culminacién del procedimiento contencioso
Laboral, Penal, Civil y Mercantil en que la Coordinacion Estatal y sus Planteles sean parte.

Indicadores

O Tiempo de ciclo = 13 dias, 2 horas.
0 Cantidad de actividades = 18.
0 Cantidad de puntos de control = 1.
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Penal, Civil y Mercantil

Normas de Operacién

1. Las solicitudes y requerimientos de tramite y asesoria en materia laboral, penal, civil y
mercantil deberan presentarse por escrito al Titular de la Coordinadora Estatal
expresando con claridad el asunto y anexando la informacion soporte.

2. El Asesor Juridico de la Coordinadora Estatal es el Unico responsable para atender y
presentar ante la autoridad competente los asuntos y documentacién en materia de lo
contencioso respecto a lo laboral, penal, civil y mercantil.

3. Las notificaciones de caracter juridico contencioso que realicen las autoridades a la
Coordinadora Estatal'y Planteles deberan ser atendidas por el Asesor Juridico.

4, El cumplimiento de los procedimientos contenciosos en materia laboral penal, civil y
mercantil, es de caracter obligatorio para todos los Planteles y Unidades Administrativas
que integran la Coordinadora.

5. Las Unidades Administrativas y los Planteles deberan proporcionar la informacion
adicional que le solicite el Asesor Juridico como producto del seguimiento de los

procedimientos contenciosos.
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Descripcion del Procedimiento

No. Unidad Administrativa Descripcién de la Actividad T

Inicia.
1 Plantel/Unidad Administrativa Elabora en original y copia solicitud de| 1 H
apoyo y asesoria sobre asunto legal en

materia laboral, penal, civil, y mercantil, e
intedra la documentacién soporte.

2 Prepara la solicitud con la documentacién| 2 H
soporte y envia a la Coordinadora Estatal.

3 Coordinadora Estatal Recibe del Plantel y/o Unidad| 8 H
Administrativa, solicitud de apoyo de
asesoria y documentacion para atender
problematica legal y/o requerimiento en
materia laboral, penal, civil y mercantil ante
las autoridades correspondientes.

4 Revisa la solicitud, documentacién y/o| 8H
requerimiento, indica lo conducente y turna
al Asesor Juridico para su atencion.

8 Asesor Juridico Recibe de la Coordinadora Estatal oficiode| 8 H
solicitud, documentacion y/o requerimiento
y registra, determinando los criterios de
procedencia del asunto y la necesidad
juridica susceptible de ser atendida.

6 Verifica que la solicitud, documentacién y/o| 8 H
requerimiento contenga la informaciéon y
datos suficientes para atender la
problematica legal especifica que se tenga
en cada asunto.
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Penal, Civil y Mercantil

JUR

No.

Unidad Administrativa

Descripcion de la Actividad

6.1

6.2

10

10.1

Coordinacion Estatal

Asesor Juridico

¢ Es susceptible de ser atendida?

Si, realiza el analisis juridico consistente
en estudiar, interpretar e integrar los
supuestos legales aplicables al caso
concreto, tomando en consideracion la
normatividad y legislacién mencionada en
el apéndice |l del documento de apéndices
anexo, Yy en especial, las que se
mencionan en el Anexo Unico de este
procedimiento.

No, la devuelve con oficio al Plantel y copia
a la Coordinadora Estatal indicando el
motivo y concluye el procedimiento.

Elabora dictamen de procedencia de
solicitud de apoyo y/o de atencién de
requerimiento, con base en los resultados
del analisis juridico realizado, enviandolo
para su visto .bueno a la Coordinadora
Estatal.

Recibe dictamen, revisa que no se
contraponga a la legislacién aplicable al
caso en concreto.

Notifica al Asesor Juridico su resolucion.

Recibe y revisa la notificacion
¢, Es procedente?

Si procede, elabora el documento o
promocién legal correspondiente de
conformidad con lo aprobado en el
dictamen.

8 H

8H

3H

8H

1H

10.2

[No, solicita al Plantel y/o Unidad|

i L
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No. Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad T

Administrativa complementacion de
informacion y  documentacion  para
solventar las observaciones pertinentes.
(Reinicia en la Actividad No. 2)

11 Presenta ante la autoridad correspondiente| 24 H
el documento o promocién legal, con la
finalidad de que sea valorado por la
autoridad con apego a derecho a iniciar o
adherirse al procedimiento en el que la
Coordinadora Estatal sea parte.

12 Obtiene resolucién de las autoridades Vv
correspondientes e informa por escrito al
titular de la Coordinadora Estatal y evalla
el cumplimiento de las normativas
aplicables a la Coordinadora Estatal,
Unidades Administrativas y personal
laboral (Reglamentos, Codigos, Estatutos,
Condiciones)

13 Coordinadora Estatal Recibe resolucidn y notifica al Plantel, 8
remite la evaluacién del cumplimiento de
las diferentes normativas aplicables.

14 Plantel/Unidad Administrativa Recibe notificacién, da cumplimiento vy \%
archiva.
Termina
V= Variable

Total de Actividades Total de Tiempo| 4D 5H |
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Penal, Civil y Mercantil

Proceso: Apoyo Juridico

Diagrama de Flujo del Procedimiento

Plantel/Unidad Coordinadora Estatal Asesor Juridico

Administrativa

3 RECIBE Y

RECIBE LA
m SsoLIcITuD Y REGISTRA |
DOCUMENTACION DETERMINANDO
SOPORTE CRITERIOS
1 ¢ oFiclo

DOCUMENTACION
LEGAL

ELABORA
soLiciTuo

REVISA, INDICA
LO CONDUCENTE

souciTup Y TURNA
souiciTuo VERIFICA §
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ANEXO UNICO ’
MARCO LEGAL APLICABLE ESPECIALMENTE AL TRAMITE LEGAL EN MATERIA
LABORAL, PENAL, CIVIL O MERCANTIL

1.-Tramite Legal en Materia Laboral

0 Ley Federal del Trabajo D.O.F. Abril 1° de 1970.

0 Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del apartado B del
Articulo 123° Constitucional. Diciembre 28 de1963.

0 Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del
Estado. D.O.F. Diciembre 27 de 1983.

0O Ley de Premios Estimulos y Recompensas. D.O.F. Diciembre 31 de 1975 y sus
actualizaciones.

, 0 Reglamento de Prestaciones Econémicas y vivienda del ISSSTE. D.O.F. Junio 28 de

L 1988 y sus actualizaciones.

0 Codigo de Etica y Conducta del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica
junio de 1998 y sus actualizaciones.

0 Legislacion en materia laboral del Estado. La fecha dependera de |la entidad federativa
de que se trate.

2.- Tramite Legal en Materia Penal

0 Cdadigo Federal de Procedimientos Penales para el Distrito Federal. D.O.F. Agosto 29 de
1931.

0 Codigo Penal para el Distrito Federal en materia de fuero comun, y para toda la
repulblica en materia de Fuero Federal. D.O.F. Enero 2 de 1931.

3. Tramite Legal en Materia Civil y Mercantil.
O Ley sobre la Celebracion de Tratados. D.O.F. Enero 2 de 1992.

0 Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. D.O.F. Diciembre 3 de
1982, modificada D.O.F, Enero 10 de 1994, Diciembre 12 de 1995 y Diciembre 24 de

1996.
0 Ley Federal de Procedimiento Administrativo. D.O.F. Agosto 4 de 1994, reformado
Diciembre 24 de 1996.

0 Leydel Impuesto sobre la Renta. D.O.F. Febrero 29 de 1994,
0 LeydelIVA. D.O.F. Diciembre 29 de 1978 y reformas.
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0 Ley de Coordinacion Fiscal. Diciembre 27 de 1978 y reformas.

0 Ley General de Sociedades Mercantiles. D.O.F. agosto 4 de 1934 y reformas.

ANEXO UNICO (Continuacién)

0 Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. D.O.F. Agosto 27 de 1932.

Ley Federal de Derechos de Autor. D.O.F., Diciembre 24 de 1996, modificada D.O.F.
Mayo 19 de 1997.

Ley Federal de Proteccion al Consumidor. D.O.F. Diciembre de 1975.

O

]

0 Codigo Federal de Procedimientos Civiles D.O.F. Febrero 24 de 1942,
O Coédigo Federal de Procedimientos Civiles Estatal.

0 Coddigo de Comercio. D.O.F. Octubre 13 de 1889 y reformas.

0 Cadigo Fiscal de la Federacion. Diciembre 31 de 1981 y reformas.

]

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta. D.O.F. Junio 28 de 1988.
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